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Структурные подразделения
МБОУ СОШ № 14 им. Ф.Г. Буклова
федеральные документы

ФЗ №273 от 29.12.2012 "Об образовании в РФ". Статья 16. Реализация образовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий 
региональные документы

муниципальные документы

документы образовательной организации

Структурное подразделение МБОУ СОШ № 14 им. Ф.Г. Буклова (далее – организация) не является юридическим лицом, создается для качественного обеспечения обучения, воспитания и безопасной жизнедеятельности учащихся.

Структурное подразделение создается для повышения эффективности функционирования образовательной деятельности организации. 

При создании структурного подразделения организация руководствуется следующими организационными требованиями:

1. структурное подразделение должно иметь необходимую материальную базу для реализации поставленных задач;

2. оборудование и оснащение структурного подразделения, организация рабочих мест производится в строгом соответствии с требованиями действующих стандартов, норм, инструкций по безопасным приемам работы, охране труда и производственной санитарии.

Все структурные подразделения организации подчиняются непосредственно директору и находятся под его контролем.
АДМИНИСТРАТИВНО-УЧЕБНАЯ ЧАСТЬ: 
1. Организует текущее и перспективное планирование деятельности организации, координирует работу преподавателей и других педагогических работников.

2. Разрабатывает учебно-методическую и иную документацию необходимую для деятельности организации. 

3. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий.

4. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности учащихся, работой кружков, факультативов.

5. Обеспечивает уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям федерального государственного образовательного стандарта.

6. Организует и проводит подготовку учащихся к государственной итоговой аттестации.  
Деятельность подразделения организует и контролирует заместитель директора по учебной работе.

 

СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ:
1.  Обеспечивает организацию и координацию воспитательного процесса в организации, создает социокультурное пространство организации.

2. Осуществляет индивидуальное сопровождение и педагогическую поддержку учащихся.

3. Оказывает помощь в решении социальных проблем учащихся.

4. Обеспечивает сопровождение деятельности общественных детских объединений организации.

5. Занимается профилактической работой предупреждения девиантного и аддитивного поведения учащихся.

6. Совместно с КДН ведет профилактическую работу по предупреждению противоправных действий учащихся.

7. Занимается воспитанием учащихся.

8. Формирует сборные команды организации и обеспечивает их участие в спортивных соревнованиях. 
 Деятельность подразделения организует и контролирует заместитель директора по воспитательной работе.

СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ СЛУЖБА:
1.  Осуществляет профессиональную деятельность, направленную на соблюдение психолого-педагогических условий реализации ФГОС, сохранение психического, соматического и социального благополучия учащихся в процессе воспитания и обучения в организации.

2. Способствует гармонизации социальной сферы организации.

3. Проводит превентивные мероприятия по профилактике возникновения социальной и психологической дезадаптации.

4. Осуществляет сопровождение образовательного процесса, создание индивидуальных образовательных траекторий учащихся и индивидуальных образовательных программ для детей с ОВЗ и ООП.

5. Обеспечивает психологическую безопасность, психологическое просвещение.

6. Принимает меры по оказанию консультативной психологической помощи, составляет социально-психологические заключения с целью ориентации педагогического коллектива, а также родителей в проблемах личностного и социального развития учащихся.

       Деятельность подразделения регулирует директор.

ПРЕДМЕТНЫЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ ОБЪЕДИНЕНИЯ:
1.  Обеспечивают методическое сопровождение образовательного и воспитательного процесса.

2. Оказывают помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

3. Организуют учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу.

4. Обеспечивает своевременное составление, представление отчетной документации.

5. Участвуют в подборе и расстановке педагогических кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства.

6. Принимают участие в оснащении мастерских, учебных лабораторий, кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнении библиотеки учебно-методической, художественной, периодической литературой.

7. Организуют проектную, исследовательскую деятельность обучающихся, проводят школьные научно-практические конференции.

8. Организуют участие учащихся в школьных, муниципальных, региональных, всероссийских конференциях, конкурсах, олимпиадах.

9.  Обеспечивают использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.

10. Организуют работу с одаренными детьми.

 Деятельность подразделения контролирует заместитель директора по учебной работе.

АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ ЧАСТЬ:
1.  Обеспечивает чистоту внутренних помещений организации, ее территории, подготавливает помещения организации к осенне-зимней эксплуатации.

2. Организует ремонт школьных помещений и имущества, ведет учет наличия имущества и подотчетных материальных ценностей.

3. Проводит своевременную инвентаризацию, инструктаж по охране и безопасности труда с техническим, обслуживающим персоналом.

4. Снабжает технический персонал моющими средствами, специальной одеждой.

5. Организует работы по дератизации и дезинсекции.

6. Ведет учет потребляемых водных и энергоресурсов.

Деятельность подразделения организует и контролирует заместитель директора по административно-хозяйственной части.
ГРУППА ПРОДЛЕННОГО ДНЯ: 
Обеспечивает послеурочную деятельность учащихся, родители которых по объективным причинам не могут контролировать своих детей во второй половине дня.
Деятельность подразделения контролирует заместитель директора по учебной работе.

  
БИБЛИОТЕКА: 

·  Обеспечивает:
1. необходимыми учебниками, пособиями и другой литературой учащихся и работников организации;

2. сбор дополнительной литературы, способствующей развитию личности и превосходящей рамки школьной программы;

3. хранение и учет имеющейся литературы.

· Организует:
1.  выставки, оформляет стенды для обеспечения информирования учащихся; 

2. традиционные массовые мероприятия с широким использованием медиаресурсов, и мероприятия, ориентированные на формирование медиакультуры школьников.

· Осуществляет информационное, библиотечное и справочно-библиографическое обслуживание всех категорий пользователей организации.

· Поддерживает деятельность педагогов и учащихся в области создания медиапродуктов.

Деятельность подразделения возглавляет заведующая библиотекой. 

КАНЦЕЛЯРИЯ: 

1. Осуществляет согласно приказам прием и увольнение сотрудников организации, прием, выбытие учащихся.

2. Проводит обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, доставку ее по назначению.

3. Осуществляет контроль за сроками исполнения документов.

4. Организует работу по регистрации, учету и хранению документов.

5. Ведет разработку номенклатуры дел.

6. Осуществляет контроль за правильным формированием дел и подготовкой материалов к своевременной сдаче в архив.

7. Печатает и размножает служебные документы, оформляет командировочные документы.

Деятельность подразделения организует и контролирует директор.   
 

